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Les chiffres des déchets  
au bureau

13millionsdeFrançais•estravaillent
dansdesbureaux,soit46%dela
populationactive.Chaquesalarié•epasse
enmoyenne200joursparan,etproduit 
entre 120 et 140 kg de déchets1 sur  
sonlieudetravail.Faceauxpollutions 
etàlapressionexercéeparnosmodes 
deconsommationsurlesressources
naturelles,ilesturgentderéduirenotre
productiondedéchets,nonseulement
chezsoi,maisaussisursonlieudetravail.

 Une réglementation  
 mal connue
Selonl’enquêteréaliséeen2017parla
sociétécoopérativeRiposteVertesurla
gestiondesdéchetsaubureau2, moins 
d’uneorganisationsurdeux(44%)
déclareconnaîtrelaréglementation
applicablepourl’ensembledesesdéchets.
Effectivement,certainesorganisations
(administrations,entreprises…)ignorent
qu’ellessontconcernéesparuneobligation
detriàlasourceetdevalorisationde
certainsfluxdedéchets,ouqu’ellessont
considéréescommede«grosproducteurs
dedéchets»,cequilesobligeàmettre 
enplaceuntrietunecollectespécifique 
(cfpartie«Aspectsréglementaires»).

 Un enjeu écologique  
 et économique 
Sachantquelemeilleurdéchetestcelui
quel’onneproduitpas,unedémarche 
«zérodéchet»aubureaudoitrepenser 
les achats en amont,encommençant
par lutter contre la surconsommation.

Cetengagementécologiqueestégalement
économiquepourl’entreprise,puisqu’il
viseàmoinsdépenser.Pourtant,seules
43%desorganisationsassurentrationa-
liserlatailledeleurparcinformatique,
tandisquel’achatéco-responsablen’est
appliquéquepar27%desorganisations
pourlematérielinformatique,21%pour
lemobilier,et18%pourlesfournitures
debureau.

 Un tri et une collecte  
 encore aléatoires
Lamargedeprogressiondutrisurlelieu
detravailestimportante:àlaquestion 
«Letridesdéchetsest-ilmisenplace?»,
seul•e•s53%descollaborateur•trice•s
interrogé•e•srépondent«Oui»,tandis
que34%répondent«Enpartie»et13% 
«Non».Cemanque de triconcerne
aussibiendesdéchetsdeconsommation
courante(seules61%desorganisations
déclarentrecyclerlescanetteset 
bouteillesenplastique)quedes 
déchetsspécifiquesdusecteurtertiaire 
(seules35%recyclentlepapier3).

1-Pourunsalariédusecteurtertiaire. 
Source:ADEME,GuideEco-responsable au bureau.

2-RiposteVerte,Observatoiredubureau 
responsable,Enquêtedéchet2017,réalisée 
auprèsd’organisationsdetoutestaillesetsecteurs,
comptabilisant1104réponses.Tousleschiffres 
quisuiventproviennentdecetteétude,sauf 
indicationcontraire.

3-Source:ADEME.
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Les enjeux de la gestion  
des déchets pour l’entreprise

 Une aspiration  
 au changement
Autotal,83%descollaborateur•trice•s
pensentquelagestiondesdéchetsn’est
pasoptimaledansleurbureau,et96 % 
d’entreeux•ellessedéclarentprêt•e•s
à changer certaines procédures de 
travail pour améliorer le système de 
tri.Lameilleuregestiondesdéchets 
aubureauestainsiunepréoccupation 
de plus en plus prégnante sur le lieu  
detravail,etdevientunenjeude 
communicationinterne.Leprincipal
défid’unedémarchezérodéchetsurle
lieudetravailresteceluid’impliquer 
touslesusager•ère•sdeslocaux,àla
foisenamontdeladémarche(inviterà 
yparticiper)etlorsdesamiseenoeuvre
(communiquersurlesactionsclés).
                   
 Une communication  
 interne nécessaire
Laquestiondesdéchetsestdemanière
généraleunsujet trop peu abordé au 
seind’uneéquipe.Parexemple,34%des

collaborateur•trices•sinterrogé•e•s
ignorentsileurorganisationrecycle 
ounonlescanettesetbouteillesen
plastiquedansseslocaux.31%d’entre
eux•ellesnesaventpasnonplusquelle
estlapersonneenchargedecesaspects
eninterne.Ilestimportantdemettre 
cesujetsurledevantdelascèneetde
l’intégreràlacultured’entreprise.

 Autres intérêts à agir
Au-delàdel’urgenceenvironnementale 
àagir,lesorganisationsonttoutintérêtà
s’engagerdanscettedémarcheaubureau.
Toutd’abord,pourlaresponsabilité
associéeàleurimage:afficheret 
appliquerunepolitiqueambitieuse 
deréductionetgestiondesdéchetsest
un élément valorisant, et surtout de  
plusenplusattenduparlesclient•e•s,  
collaborateur•trice•setpartenaires. 
Ils’agitégalementd’unformidable
moyen de mobiliser son équipeautour
d’unprojetcommun,quicontribueraau
mieux-vivredansleslocaux.

Initier la démarche grace  
au guide Zéro déchet au bureau

Ceguideproposedespistesd’action
pour déployer la démarche zéro déchet, 
zéro gaspillage dans le cadre profes-
sionnel.Quecesoitauseind’unepetite
oumoyenneentreprise,d’ungrand
groupe,d’uneadministrationpublique,
d’unestart-up,d’unespacedecoworking,
d’unecoopérativeoubienencored’une
association,chacun•epeut,àsonniveau,
mettreenplaceuneouplusieursactions
afindetransformersonespacedetravail
enunexemplefortetpositif.
            
 À qui s’adresse ce guide ?
Notreguides’adresseàtouteslespersonnes
activessouhaitantengagerleur lieu de 
travail dans une démarche zéro déchet, 
zéro gaspillage:lessalarié•e•ssouhaitant
portercettedémarchemaisnesachant
pasparoùcommencer;autantqueles
structuresdésirantmettreaucoeurde
leurcultured’entrepriselezérodéchet.
Membredeladirection,personnel
d’entretien,agenttechnique,cadre,
prestatairedeservices,etc.:touteset

toussontconcerné.e.setpeuvent
s’impliquer.La démarche doit dans 
touslescasêtrecollectivemaispeut
êtreimpulséeàdifférentsniveaux.

 Comment utiliser ce guide ?
Celivretproposedesactionsvisantà
minimiserlaproductiondedéchets 
liésauxactivitésdebureau.Ils’appuie
notammentsurladémarche des « 4R » : 
Réduire, Réutiliser, Réparer, et 
seulement si aucune des précédentes 
options n’est envisageable, Recycler.
Lalistedesactionsproposéesestbien
entendunonexhaustive.Ils’agitdepistes
clés,destinéesàlancerunedynamique.
Cesconseilsnesontpastoustransposables
àtouslesenvironnementsdetravail,
maisàl’inverse,vouspouvezimaginer 
de nombreuses solutions complé-
mentairespourréduirelesdéchetsau
bureau.Noussouhaitonsquecelivret
soitl’outil d’une prise de conscience 
pourallerversdémarchepositiveglobale.

Ce livret a été réalisé par l’association Zero Waste France, avec le soutien 

de l’association Zero Waste Paris et le mécénat du Groupe La Poste.

L’association Zero Waste Paris, groupe local zero waste,  

a pour objectif de promouvoir la démarche zéro déchet,  

zéro gaspillage à l’échelle collective sur le territoire francilien.

Acteur du dynamisme local, le Groupe La Poste a pour ambition 

de devenir le partenaire incontournable de l’économie circulaire. 

Il optimise sa propre utilisation de ressources ; et propose, 

avec l’offre Recygo, des solutions simples et accessibles  

pour le tri et le recyclage des déchets de bureau.

� Qui sommes-nous ?
Vers une société zéro déchet, zéro gaspillage

Zero Waste France (anciennement Cniid) est une association 

environnementale qui milite depuis 1997 pour la réduction 

des déchets et une meilleure gestion des ressources.  

Elle inscrit sa priorité dans la réduction des déchets à la 

source, c’est-à-dire avant même leur production, et incite  

à la valorisation de ce que l’on produit.



Je fais un bilan 
préalable
� Ou comment partir de l’existant1

Action

En amont

le principe
Pourmenerunedémarchezérodéchet
adaptéeaufonctionnementdevos
bureaux,ilestnécessairedefaireun 
état des lieux précis des sources de 
déchets(recyclables,verre,biodéchets…)
et des quantités produites dans 
l’entreprise.

Mise en oeuvre 
Vouspouvezlisterl’ensembledesflux
entrants(fournitures,matériel, 
gobelets…)etsortants(déchets)dans 
vosbureaux.L’idéalestdecollectersi
c’estpossibledesdonnées chiffrées sur 
cesdifférentsfluxauprèsdesservices
concernés:volumes,nombredesorties
parsemaine,coûtspourl’entreprise.
Vouspouvezégalementlisterlesactions
éventuellementdéjàmisesenplacepour
réduirelesdéchetsetenfairelebilan
(efficacité,coût?).Cebilanvous 
permettradedéterminerlesprincipaux
fluxdedéchets,etd’identifier les flux 
entrants sur lesquels il est possible 
d’agir en amontpourréduireces
déchets.

Le +
Cebilan(etnotammentlecoûtliéaux
déchets)vouspermettradelégitimer 
ladémarchederéductionauprèsde
votreentrepriseetd’obtenirl’appui 
etunsoutiendesdécideursmaisaussi 
deconstatervosaméliorationsaufil 
dutemps.

Retour d’expérience
En 2016, la coopérative Enercoop a fait 
appel à Zero Waste France pour réaliser 
un état des lieux de la gestion des 
déchets dans ses locaux. Ils ont 
construit ensemble une méthodologie 
en 3 temps : en premier lieu, un bilan 
chiffré sur les déchets produits  
(caractérisation des flux) et sur les 
process en cours dans l’entreprise 
(gestion des déchets) ; en second lieu, 
une analyse qualitative des habitudes 
descollaborateur•trice•s.Dansun
troisième temps, un croisement de  
ces deux bilans a permis d’identifier 
précisément les sources des déchets  
et les pistes d’amélioration dans les 
pratiques de l’entreprise. 
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Je mets en place 
une démarche 
inclusive
� Ou comment mobiliser les troupes

0
Action

En amont

Le principe
Aubureau,pourmettreenplaceune
démarchezérodéchetefficaceetdurable,
ilestnécessaired’impliquer l’ensemble 
des personnes qui partagent l’espace 
de travail:collaborateur•trice•s,
décideur•euse•s,équipesdesautres
entreprisespartageantleslocaux,
personneld’entretien…C’estl’étape  
clé de mobilisation,sanslaquelleles
autresactionsaurontdeseffetslimités.

Mise en oeuvre
Mobilisersescollèguesetsahiérarchie
estunprocessusdelongterme.Pourne
pass’épuiser,ilestimportantdeporter
ladémarcheàplusieursetdeconstituer 
un noyau d’éco-sensiblesquipourra 
serelayerpourproposeretporterdes
actions.Siladémarcheestimpulsée 
pardessalarié•e•s,leséchangesavecles
décideur•euse•sdel’entreprisedoivent
êtreréguliersetcommencerenamont
despremièresactions.Pourfaciliterla
mobilisationdeséquipes,vouspouvez
vousappuyersurdessupportsde
sensibilisation(affiches,miseenavant
debonnespratiques).Ilestégalement
possibledemettreenplaceundocument
plusformel,commeunecharte(charte

de“co-location”,chartedesbonnes
pratiques),notammentencasdepartage
deslocaux,etd’associerl’ensembledes
partiesprenantesàsonélaboration.

 Le + 
Animeràplusieursungroupeintranet
ouunblogenyproposantdestutoriels,
vidéosetastuces!

Retour d’expérience
Dans l’entreprise Sigfox, un groupe de 
8 collaborateurs et collaboratrices s’est 
constitué en mars 2016 pour réduire les 
déchets liés à la consommation de café. 
En plus d’actions pratiques (installation 
de machines automatiques utilisant du 
café en grain et non en dosettes, mise à 
disposition de mugs, gobelets jetables 
devenus payants, marc de café composté, 
etc.), le groupe a mis l’accent sur  
la communication auprès des 
collaborateur•trice•s, en réalisant 
notamment une enquêtedesatisfaction 
avant de généraliser le système. Ce 
noyau dur continue aujourd’hui de 
grandir, au sein des autres entreprises 
partageant les locaux de Sigfox.

6



J’imprime  
raisonnablement
� Ou comment éviter  
 les impressions inutiles

2
Action

Au quotidien

Le principe
Chaqueemployé•edebureauconsomme
enmoyenne70à85kgdepapierparan.
Pourlimiterlegaspillage,ilestimportant
deréduiresesimpressions,enévitant 
celles qui ne sont pas indispensables 
(impressionsdemails,decopiesen
surnombre…)etd’optimisercellesqui 
lesont,afindeconsommermoins
d’encre,depapieretd’énergie.

Mise en oeuvre 
Réduirelenombred’imprimantes 
(uneparétageouparservice)ouutiliser
unlogicieldegestiondesimpressions
(avecvalidationparcodepersonnelou
badge)permetdelimiterleserreurs
d’impression.Lesimprimantespeuvent
égalementêtreparamétréespourlimiter
legaspillagedepapier:impressionpar
défautenrecto-versoetnoiretblanc, 
parexemple.Vouspouvezprévoiràcôté
ducopieurunbacdédiéauxfeuillesde
brouillon,afinquevousetvoscollègues
puissiezlesutiliserpourl’impressionde
documentsdetravail.

Le +
Utiliserbiensûrdupapierrecyclé!

Retour d’expérience
Dans ses bureaux, le Goethe-Institut de 
Paris a réduit le nombre d’imprimantes, 
à presque une seule par étage, qui 
imprime en recto-verso par défaut.  
Des bacs à brouillon ont été installés 
pour récupérer les impressions ratées 
et ne pas gaspiller de papier.

Je réduis ma 
consommation 
de fournitures
� Ou comment ne pas etre  
 envahi-E de stylos

3
Action

Au quotidien

Le principe
EnFrance,lecoûtdesfournituresde
bureauestestiméenmoyenneà180
eurosparcollaborateur•triceetparan4.
Avons-nousbesoind’autantdestylos,
post-its,surligneurs,cahiersetautres?
Ilestimportantquechaquestructure
s’interrogesursesréelsbesoins,afinde
limiter la surconsommation.Une 
politiqued’optimisationouderationali-
sationdesconsommablespeutainsiêtre
entrepriseparleserviceAchats.Danstous
lescas,lessolutionsdetridoiventêtre
prisesencomptedèsl’achat,etrespectées
lorsquelesfournituresarriventenfindevie.

Mise en oeuvre
Pourrendrelaconsommationde
fournituresmoinsautomatique,vous
pouvezprendre de nouvelles habitudes 
d’achat:privilégierlesfournitures
essentiellespourvotreactivité(en
supprimantlesuperflu),etsipossible
sous format rechargeable(cartouches
d’impression…).Àconditionbienentendu
delesrecharger!Mieuxvautparfois
privilégierl’utilisationdecrayonsde
boisplutôtquedecritériumsjetablesen
plastique,rarementrechargésplusde

deuxfois.Dansvosbureaux,vouspouvez
centraliser les fourniturespourlimiter
leurconsommationautomatique(chacun•e
devantdedéplacerpourlesobtenir).

Le +
Mettreenplaceuneboîtederetourpourles
fournituresnonutiliséesparvoscollègues.

4-Source:étuderéaliséeen2008parl’Association
desresponsablesdesservicesgénéraux(Arseg)
auprèsde179entreprises.

Retour d’expérience 
Au sein du Groupe La Poste, les  
cartouches d’imprimantes usagées 
sont réutilisées ou recyclées, grâce à  
un partenariat avec la société Lexmark, 
permettant leur collecte. En 2017,  
38 000 cartouches ont été retournées à 
Lexmark:48%d’entreellesontpuêtre
réutilisées (après avoir été nettoyées, 
ré-encrées et testées), et les 52 % restantes 
ont été recyclées. Au total,  25 tonnes 
de matériaux ont été revalorisées en 
2017 dans le cadre de ce programme, 
soit l’équivalent de 121 tonnes  
d’émissions de CO2 évitées.
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Bac de récupération des feuilles de brouillon,  
au Goethe-Institut de Paris.
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Pour la pause 
café / déjeuner, 
je passe au  
réutilisable
� Ou comment trouver des  
 alternatives aux produits jetables 

4
Action

Lors des moments clés de la vie au bureau

Le principe
Pouréviterlasurconsommationde
produitsjetables(mêmes’ilssont
compostablesourecyclables),vous
pouvezmettre à disposition 
de vos collègues une 
version réutilisable 
équivalente:remplacerles
gobeletsdelamachineàcafé
pardesmugs,équiperla
cuisineencouverts,assiettes
ettupperwaresréutilisables,
installerdespetitescuillères
àproximitédelamachineà
cafépoursupprimerles
touillettes.

Mise en oeuvre 
Pourconstituer votre stock partagé  
de vaisselle réutilisable,vouspouvez
opterpourunachatd’occasion(dans 
uneressourcerieousurinternet)oubien
proposerunecollected’objetsinutilisés
auprèsdevoscollègues.Votreentreprise
ouvotrecomitéd’entreprisepeut
égalementproposerun“kitdebienvenue”
àchacundesnouveaux

collaborateurs•trices,comprenant 
unmug,unegourde,ouencoreune
“lunchbox”pourallerchercherson
déjeunerdansunrestaurantàproximité.

Le +
Certainesmachinesàcafé
sontéquipéesd’undétecteur
quirepèrelaprésenced’unmug,
etverseautomatiquementle
café,sansdélivrerdegobelet
jetable,parfoisàuntarif
avantageuxpourl’usager 
(quipayemoinschersoncafé
enapportantsonmug).

Retour d’expérience 
Dans le bureau d’études Sénova, le 
mercredi, c’est “midi zéro déchet” 
impulséparl’unedessalarié•e•s: 
un déjeuner commun au bureau, avec 
de la vaisselle réutilisable. Pour les 
collègues qui n’ont pas apporté leur 
repas, direction le restaurant japonais 
voisin, qui remplit directement les 
tupperwares. 

J’organise  
des séminaires 
zéro déchet
� Ou comment supprimer  
 les monodoses

5
Action

Lors des moments clés de la vie au bureau

Le principe
Lorsdesréunionsetséminairesd’entreprise,
lesystèmedesdosesindividuelless’est
généralisé:café,sachetsdethé,sucre,
petitsgâteaux,bouteillesd’eau…Ilexiste
pourtantdessolutionsmoinsproductrices
dedéchets:du vrac ou du grand 
conditionnement,descafetièresà
pistonplutôtquedesmachinesà
dosettes,descarafesetdesverrespour
éviterlesbouteillesd’eauindividuelles.

Mise en oeuvre 
Ilestimportantd’impliquer les services 
de l’entreprise en charge des achats 
internes,ainsiquelesprestatairesde
l’entreprise(traiteurs…)quipourront
trouverouproposerdesalternativesà
leursfournisseurshabituels:achaten
grandsconditionnementsouenvrac.
Pourl’applicationdecenouveausystème,
ilfautégalementcommuniquersurson
fonctionnementauseindel’équipeet
anticiperpourchaqueréunion/séminaire
unerépartitiondesresponsabilités:
installationdumatériel,lavagedela
vaisselle,gestiondesrestesalimentaires…

Le +
Levracetlesgrandsconditionnement
sontgénéralementmoinschersqueles
monodoses.Parexemple,uncaféstandard
(avecdosette,touilletteetsachetde
sucre)coûte0,62€,alorsqu’uncafé 
zérodéchet(enmachineàpistonet 
avecunecuillèreàcafé)revientà0,11€,
soitpresque6foismoinscher.

Retour d’expérience 
La Maison du Zéro Déchet, à Paris, 
organise régulièrement formations et 
séminaires dans ses locaux. Elle met à 
dispositiondesparticipant•e•sdela
vaisselle réutilisable (carafes, écocups…) 
et propose des boissons dans des 
thermos pour les conserver plus 
longtemps. Le thé, le café, le sucre sont 
achetés en vrac, et le café est préparé 
grâce à une machine à filtre permanent. 
Pour les collations, l’association a  
mis en place un partenariat avec la 
boulangerie Raphaëlle, située juste à 
côté, pour récupérer une partie des 
invendus de la veille.
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Le stock de vaisselle réutilisable 
Ouikit



Je valorise  
mes biodéchets
� Ou comment nourrir les vers  
 et produire du compost  

6
Action

Le principe
Autravail,nousproduisonségalement
desbiodéchets:épluchuresdefruits,
restesderepas,marcdecafé,thé…Si
aucunesolutionspécifiquen’estmiseen
place,lesbiodéchets,composésà80%
d’eau,sontmélangésaveclesordures
ménagèresetfinissentàl’incinérateur
ouendécharge.Pourtant,permettre  
le retour à la terre des biodéchetsest
unprocessuslogiqueetcomplètement
écologique.Ilestdoncimportantde
prévoirunesolutionpourlesvaloriser.

Mise en oeuvre
Sivoslocauxcomprennentunrestaurant
d’entreprise,vouspouvezfaire appel à 
un prestatairepourvenirrécupérerles
biodéchetsenvuedevalorisationpar
compostageouméthanisation.Sivotre
entreprisedisposed’unespaceextérieur
(jardin,cour),vouspouvezvaloriser 

vous-mêmelesbiodéchetsavecun
composteur.Ilestégalementpossible
demettreenplaceunlombricomposteur
enintérieur.Cesdeuxsolutionsnécessitent
demettreenplacedesconsignes 
spécifiques(affichage)etdespersonnes
responsablesdeleurfonctionnement.
Danstouslescas,pensezàmettreun 
bacdédiéautridesbiodéchetsàcertains
endroitsstratégiques:espacecuisine,
cantine…

Retour d’expérience
Au sein des bureaux du Département 
du Pas-de-Calais, trois collaboratrices 
ont profité d’un appel à projets interne 
pour lancer “Trognon 62”. L’idée 
consiste à récupérer et valoriser 
l’ensemble des biodéchets issus des 
différentes activités de la collectivité  
(déchets de cantine, broyat, cartons). 
Des composteurs et des bio-seaux ont 
été installés, gérés par une équipe de  
25 collègues volontaires. Pour inclure 
l’ensembledescollaborateur•trice•s,
les responsables du projet ont créé  
un blog, un événement de lancement  
et proposent des contreparties  
(distribution de compost).

12

Lors des moments clés de la vie au bureau

À la pause,  
je réduis  
les pollutions
� Ou comment sauver les océans   
 grace à un cendrier

7
Action

Lors des moments clés de la vie au bureau

Le principe
Avecl’interdictiondefumerdansles
lieuxpublics,denombreuxfiltresde
cigarettesseretrouventsurlestrot-
toirs,faitencoreplusvisibledevantles
immeublesdebureaux.Pouréviterde
retrouvercespolluantsdansleségouts,
lesrivièresetlesocéans,ilestutiled’or-
ganiserunecampagnedesensibilisation
interne,dédiéeàcedéchetsauvageque
peudepersonnesidentifientcommetel.

Mise en oeuvre 
Vouspouvezinstaller plusieurs 
cendriersdevantvotreentreprise,par
exempleavecdesimplespotsremplisde
sable(pourunmoindrecoût).L’important
estsurtoutdedévelopper l’affichage à 
proximité des lieux fumeurs,afinde 
communiquersurlesimpactsdesmégots
jetésparterre:1mégotjetéausolpeut
polluerjusqu’à500Ld’eauàluiseul.

Le + 
Pensezauxcendriersludiquessous
formedesondage,commeceuxde
lamarqueCypao.L’undeleurclient,
lecentrecommercialAlmaàRennes

témoigne:“Leservicedenettoyage
aconstatéunenettediminutiondes
mégotsausolsurlazonefumeurs.”

Retour d’expérience 
L’association Surfrider Foundation  
Europe a réalisé plusieurs outils de 
sensibilisation (affiche, autocollant) 
sur les pollutions liées aux mégots 
dans les océans, à travers leur campagne 
“Je jette mon mégot dans un cendrier, 
pas n’importe où !”. Disponibles en 
ligne,cessupportspeuventêtreutilisés
par tous, y compris les entreprises !
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Composteurs offerts au Département du Pas-de-Calais 
par le SMAV (Syndicat Mixte Artois Valorisation)

Un cendrier ludique proposé par Cypao
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Je privilégie 
l’occasion et  
le réemploi 
� Ou comment instaurer  
 de nouveaux réflexes

8
Action

Dans les services de l’entreprise

Le principe
Pourréduirelesdéchetsliésaux 
équipementsélectriques,électroniques
etmobiliers,ilestimportantdeprivilégier
lemarchédel’occasion,etleréemploi 
de matériel déjà mis en circulation 
sur le marché.Cettesolutions’applique
aussibienaumomentdel’achatde
nouveaumatériel(occasion)quelorsdu
remplacementdumatérielnonutilisé 
oujugéobsolète(don,revente).

Mise en oeuvre 
Avanttoutechose,ilestessentielde
préciseretd’interrogerlesbesoinsde
votreentrepriseavecleserviceAchats:
doit-on réellement remplacer ce 
matériel ?Cetteétapevouspermet 
delimiterlesachatsnonutiles,et 
d’anticiper le devenir du matériel  
quivaêtreremplacé:transfertàun 
autreservice,don,revente…Etbiensûr,
de proposer des solutions d’occasion 
pourlesachatsindispensables,localement
(ressourceries,entreprisevoisine…) 
ousurinternet(sitesspécialiséscomme
Backmarket…).

Retour d’expérience 
En quittant son site parisien  
“Atlantique”, le Groupe La Poste a lancé 
un projet de réemploi du mobilier et 
du matériel de bureau.  Sur 4 400 
équipements (armoires, bureaux, 
lampes …), 97% ont trouvé une seconde 
vie. Cette redistribution a eu lieu au 
sein du groupe, mais aussi auprès de 
structures de l’économie sociale et  
solidaire, comme l’association Main 
Forte, le Réseau Vivre la ville ou encore 
l’Armée du Salut. « Ces enlèvements de 
mobiliers ont été une lourde charge pour 
nous, mais ils nous ont permis de faire 
de belles rencontres, avec des collègues 
postiers d’autres horizons et avec des 
responsables ou bénévoles d’associations. » 
témoigne Dominique, des services 
généraux d’Atlantique. Les coûts évités 
(achatd’équipementneuf)peuventêtre
intéressants : à Bordeaux, des opérations 
similaires ont permis en 2 ans d’éviter 
une dépense de 250 000 euros.

9
Action

Dans les services de l’entreprise

1514

Le principe
Demêmequecertainsréflexespermettent
deréduirelaconsommationd’énergie,
debonnespratiquespour mieux 
utiliser son matériel électronique 
(ordinateurs,smartphones,imprimantes…)
peuventallongersaduréedevieetainsi
limitersonremplacementrégulier.

Mise en oeuvre 
Ilestimportantdecommuniquer et se 
former en internesurdesgestessimples:
améliorerlesréglagespardéfautdeson
ordinateur(gestiondel’alimentation),
éteindreoumettreenveilleprolongée
sonmatérielpourtouteabsence…Les
bonnespratiquesconcernentégalement
l’acquisitiondumatériel(choisirun
matérielleplusadaptéauxusages)etsa
réparation.Ilexistedesentreprises
proposantdessolutions de remise à 
neufdumatérielexistant(réparation,
miseàjour),oudeformationdessalarié•e•s
aumeilleurentretiendeleurmatériel.

Le +
Réparersonmatérielplutôtquelechanger
peutserévéleréconomiquesurlelong
termepourl’entreprise.

Retour d’expérience
L’ensembledesfacteur•trice•sdu
groupeLaPostesontéquipé•e•sd’un
smartphone (nommé Facteo), pour 
faciliter leur tournée. En 2017, sur les 
90 000 appareils du parc, 10 % ont fait 
l’objet d’un SAV, et la quasi totalité  
(8100)ontpuêtreréparés et remis en 
circuit auprès d’un facteur. Grâce à ces 
réparations, la durée de vie des Facteo 
est de 3 ans, soit 18 mois de plus que  
la durée d’usage en moyenne d’un 
particulier 6. Ce processus est également 
économique pour le Groupe, une 
réparation représentant 1/3 du budget 
par rapport à un achat neuf.

6-EnquêteKantarTNSréaliséeauprèsde1505
personneséquipéesd’untéléphoneportableen2017.

Smartphone Facteo réparé au sein du Groupe La Poste
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J’améliore la 
durée de vie de 
mon matériel  
� Ou comment diffuser  
 les bons réflexes



Je choisis bien 
mon prestataire 
de ménage
� Ou comment préciser  
 son cahier des charges

10
Action

Dans les services de l’entreprise

Le principe
Pourlesdéchetsquel’onn’aurapaspu
éviter,ilestnécessaired’instaurer de 
bonnes pratiques de collecte au sein 
desbureaux.Pourcela,vouspouvez
formervotreprestatairedeménageàla
démarchezérodéchetappliquéedans
vosbureaux.Celui-cidoitavoiruneidée
précisedesesmissions(gérerlesbiodéchets,
prendreenchargelelavagedelavaisselle
réutilisable…)etdel’endroitoùviderles
différentsbacs,pouréviterleserreursdetri.

Mise en oeuvre 
Ilestimportantd’informervotreprestataire
deménagedesspécificitésdevotre
démarchezérodéchetetdes’assurer
qu’ilformebiensesemployé•e•sence
sens(enincluantnotammentcecritère

dansvotrecahierdescharges).De
manièregénérale,élaborer un cahier des 
charges détaillé,précisantlesproduits
etlematérielutilisés,vouspermettrade
fairerespectervoscritèreszérodéchet.

Le +
Vouspouvezdemanderàvotreprestataire
deménaged’utiliserdumatériellavable
etréutilisable(chiffonsaulieude
lingettesàusageunique)etdesproduits
ménagersnaturelsachetésenvrac
(vinaigreblanc,bicarbonatedesoude…).

Retour d’expérience
Depuis 2015, la commune de Longjumeau 
(91) a adopté le ménage au naturel au 
sein de ses locaux (écoles, mairie, etc.). 
Des ateliers ont permis de former les 
agents d’entretien aux bonnes pra-
tiques. Pour réussir ce projet, la ville 
conseille d’obtenir le soutien de sa 
collectivité ou de sa direction afin de 
surmonter les éventuels freins des 
agents.Lastructurepeutaussiêtre
accompagnée par un professionnel  
du ménage naturel. 
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J’optimise le 
système de tri
� Ou comment déployer  
 une «stratégie poubelle» 

11
Action

De manière générale

Le principe
Pourpermettreunevalorisationimportante
desdéchetstriés,ilestnécessairede
mettreenplaceunsystème de tri efficace, 
visible et compréhensible par tous  
lesutilisateur•trice•sdevosbureaux.

Mise en oeuvre 
L’optimisationdusystèmedetris’appuie
surquatreétapes:ils’agitd’identifier le 
service de collecte et de traitement  
desdéchets,quipeutêtrepublic(avecle
restedesorduresménagères)ouassuré
pardesprestatairesprivés.Ensuite,il
fautchoisir les réceptacles adéquats, 
entermesdematériau,deforme,etde
couleurafindefaciliterl’adhésiondes
usager•ère•s.L’emplacementestaussi
unfacteurderéussitetrèsimportant:
desbacsdetridanslescouloirs,des
boîtesderécupérationdescartouches/
des feuilles de brouillon près des 
imprimantes,etc.Enfin,ilfautpenser 
àune communication (orale et 
signalétique) claireetincluretousles
acteur•trice•s,notammentlespersonnels
d’entretienafinqueletrisoitrespecté
jusqu’auboutdelachaîne.

Retour d’expérience
Les services de recyclage « clé en main » 
(conseil, mise à disposition des bacs et 
d’outils de sensibilisation, gestion de 
la collecte) permettent une solution 
simple pour améliorer le tri dans les 
bureaux. Ces offres existent à la fois  
à l’échelle nationale et locale (Recygo, 
Les Joyeux Recycleurs…). Un utilisateur 
de ces services témoigne : « L’engagement 
social et environnemental ainsi que la 
simplicité du service nous ont décidés. 
Nousétionsdéjàsensibilisé•e•sàl’idée
du recyclage, il a juste fallu prendre de 
nouvelles habitudes. La hiérarchie et 
les collaborateurs ont été impliqués 
dès le début, et nous constatons depuis 
une augmentation des quantités 
recyclées. »

17
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Formation aux produits ménagers naturels Bacs proposés par Recygo dans des locaux de bureaux



Des pratiques éco-responsables 
globalesJe sensibilise  

aux bons gestes
� Ou comment communiquer pour  
 faciliter le changement des habitudes

12
Action

De manière générale

Le principe
Poursensibilisersescollaborateur•trice•s
auxbonnespratiques,ilestprimordial
d’afficheretdecommuniquerrégulièrement
àlafoissurlesréussitesetlesaxes
d’amélioration.Ilfautégalementles
impliquerdemanièreprogressive, 
afinquecelafonctionnesurladurée.

Mise en oeuvre 
Vouspouvezmettreenplaceune
signalétique forteafinderappelerles
bonsréflexes:soitdansleslieuxoùles
effortssontfaits(prèsdel’imprimante,
delamachineàcafé),soitcentralisée
dansunlieudesociabilisation(cafétéria,
etc.).Ilestaussirecommandéd’afficher
un tableau de bord(évolutiondes
consommations,desdéchetsnon
produits,deséconomiesfaites,etc.).
L’installationd’uneboîte à discussion 
ouàidéefavoriselaparticipationet 
lesprisesd’initiatives.Uneincitation 
financière(déchetséconomisésse
transformantencagnottepourun 
repasd’entreprise)peutêtreenvisagée!

Le + 
Lancerunconcoursludique:vouspouvez
parexempleorganiserunchallenge
“Réduisonsnotreconsommationdepapier”
entrelesservicesdevotreentreprise.

Retour d’expérience
Le Ministère de l’Europe et des Affaires 
étrangères  a mis en place en 2015 le 
projet «Ambassades vertes». Une boîte 
à outils a ainsi été élaborée sur un site 
intranet dédié en septembre 2017. Elle 
met à disposition de la signalétique 
comme les étiquettes “Jamais sans ma 
tasse” ; et des fiches méthodologiques 
pratiques : mise en place d’un compost, 
mise en place du tri des déchets, plan 
de réduction de la consommation de 
papier, actions de réduction de la 
consommation de gobelets jetables, etc. 

Au-delàdelaréductiondesdéchets, 
ilestimportantd’appliquerdespratiques
éco-responsablesglobalesaubureau,pour
limiterungaspillageparfoisinvisiblecar
neproduisantpasdedéchets.Voiciquelques
actionscomplémentairesquipermettent
depenserglobalementsonimpactenviron-
nemental(énergétique,numérique…).

Limiter sa consommation 
d’énergie
Lechauffagereprésente50%desdépenses
enénergiedesbureaux.Ilestimportant
d’acquérir des automatismes au 
moment de quitter une pièce(éteindre
leslumières,diminuerlechauffageoula
climatisation).Vouspouvezaussifermer
lesrideaux,storesouvoletspendantla
nuit,pourlimiterladéperditiondechaleur.
Leséquipementsinformatiquesreprésentent
également21%delaconsommation
d’électricitéd’uneentreprise(etcechiffre
nefaitqu’augmenter).Sachantqueles 
2/3decesconsommationsseproduisent
enpérioded’inactivité,ilestimportant 
de paramétrer ses équipements en 
mode«économied’énergie»etdeles
mettreenveillepourtoutepause(voire 
deleséteindrecomplètementau-delà
d’uneheured’inactivité).

L’impact du stockage de données
Ladématérialisationdesdonnéespermet
delimiterlaconsommationdepapier,
maiselleaussiadesimpactsenvironne-
mentauxbienréels:parmilesémissions
degazàeffetdeserregénéréesparle
numérique,25%sontduesauxDatacenters,
quistockentnosdonnéessurdesserveurs.

Ilestimportantdetrier nos données, 
afind’éviterlesdoublons,etdestocker 
un maximum de données localement 
(surundisque-durexterneplutôtquesur
lecloud),afindelimiterlesallers-retours
entreutilisateursetserveurs.Ilestbien
sûrindispensabledetrier régulièrement 
sa boîte mail,deprendrel’habitudede
nepasenvoyerdemessagesinutilesou 
demultiplierlesdestinatairesetdevous
désabonner des mailingsquevousne
lisezpas(etdontl’impactenvironnemental
estimportant).

Faciliter les déplacements 
professionnels
12millionsdetonnesdegazàeffetdeserre
sontproduitesparlestrajetsdomicile-
travailetlesdéplacementsprofessionnels.
Les3/4decesdéplacementss’effectuent
envoiture,souventàuneseulepersonne
parvéhicule.Vouspouvezlancer auprès 
de vos collègues une dynamique de 
covoiturage,solutionéconomiqueet
conviviale,quipeutaussiêtreencouragée
parl’entreprise(placedeparkingréservée
auxcovoitureurs…).Depuis2016,l’indemnité
kilométrique(0,25€/km)inciteégalement
lessalarié•e•sàeffectuerlestrajetsdomicile-
travailàvélo.Vouspouvezencomplément
demanderunparkingàvélooul’installation
d’unedouchepourutilisercemodede
déplacement.Pourlesdéplacements
professionnels,l’autopartage(utilisation
àplusieursd’unevoituregaréeàun
endroitdonné)estunesolutiondeplus 
enplusutilisée,puisqu’ellepermet 
delimiterlesfraisliésauxvéhicules
immobilisésparl’entreprise.

1918

Exemple d’affiche de sensibilisation,  
campagne Réduisons nos déchets
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Aspects réglementaires

Questions – réponses

Qui est responsable de la gestion 
des déchets de l’entreprise ? 

Lorsqu’ilssontcomparablesenquantité
etentypologieauxdéchetsménagers,
lesdéchetsdesentreprisessontdes
déchetsdits«assimilés».Enfonction
delalocalisationdubureau,ilconvient
de savoir si la collectivité locale 
compétente prend en charge ces 
déchets,etselonquellesmodalités.
Soitlesdéchetspeuventeffectivement
êtrepris en charge par la collectivité 
quifourniralesbacs(parfoismoyennant
une«redevancespéciale»),soitil
conviendradefaire appel à un  
prestataire privéd’enlèvement.

Quelles sont les obligations 
juridiques de l’entreprise ?

Entoutétatdecause,lesentreprisesont
désormaisune obligation générale de 
tri de leurs déchets, avec le « décret 5 
flux7»du10mars2016.Celui-ciimpose
auxentreprisesdetrierlebois,les
plastiques,lesmétaux,leverreetles
papier/cartondesautresdéchets.Cette
obligationconcerneautomatiquement
touteentrepriserecourantàunpresta-
taireprivéd’enlèvement.Pourcellesqui
recourentauservicepublic,cette
obligationestapplicableaudelàd’un
seuilde1100Ldedéchetsparsemaine
par«implantation».Cemêmedécret
disposequetouteadministrationd’État
regroupantplusde20personnessur
unemêmeimplantationdoittrierses
papiersdebureau.
Côtédéchetsorganiques,toutproduc-
teurdeplusde10tonnesdebiodéchets
paranal’obligationdelestrieràla

sourcepourassurerleurvalorisation
matière8.L’Ademeestimeparexemple
quedanslesecteurdelarestauration
collective,ceseuilestfranchilorsque
340repasenvironsontservissur220
jours.

Existe-il une obligation de reporting ?

Envertudel’articleL225-102-1duCode
decommerce,lesgrandesentreprises
doiventaccompagnerleurrapportde
gestiond’une«déclarationdeperformance
extra-financière».Cessociétésdoivent
rapporter leurs actions en matière de 
prévention et gestion des déchets, 
d’utilisation durable des ressources9.
Plusglobalement,l’économiecirculaire
peutdevenirunavantagesil’entreprise
candidateàdesappelsd’offres 
notammentpublics,danslamesure 
oùlanotationdesentreprisesinclut 
deplusenplussouventuncritère 
deperformanceenvironnementale.

Des outils juridiques pour  
un achat privé et public durable 

Commentfavoriserlessolutionsissues
del’économiecirculaire,danslecadre
d’uneprocédured’appeld’offres?Des
solutionsjuridiquesexistentcomme
l’allotissement,lesspécifications
techniquesoulescritèresdenotation.
Laformationdesacheteursàcesoutils
estessentielle.

7-DécretcodifiéauxarticlesD543-278 
etsuivantsduCodedel’environnement.
8-Arrêtédu12juillet2011fixantlesseuilsdéfinis 
àl’articleR.543-225ducodedel’environnement.
9-Bilan,chiffred’affairesnet,nombredesalarié•e•s
–voirarticleR225-104duCodedecommerce.
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L’engagement de zero waste france 

Quel role pouvez-vous jouer ?

Travailler sur la réglementation 
Dèsqu’untextedeloienrapportaveclesdéchetsestenpréparation,nousapportons
nospropositions.Noussoutenonsensuitelesmesureslesplusambitieuseslorsque
cestextessontdébattusàl’AssembléeNationaleetauSénat.Parexemple,dans 
lecadredesdiscussionssurlaLoideTransitionÉnergétique,nousavonsdéfendu
jusqu’auboutetavecsuccèsladécisiondegénéraliserletriàlasourcedesbiodéchets
etcelled’interdirelessacsplastiquesdecaisseàusageuniquedès2016.

Accompagner des acteurs de terrain
NousavonscrééleRéseauVracquiregroupelesentrepreneursdelaventesans
emballagejetable.Ceréseauleurpermetdepartagerleursbonnespratiquesoules
informationssurlaréglementationenvigueur,demutualiserleurscommandesà
certainsfournisseurs,etc.Nousavonsaussiorganiséetaniméplusieursformations 
àdestinationdescollectivitéspourfaciliterlamiseenplacedepolitiqueszérodéchet
àtraverstoutelaFrance.

Informer les citoyens
Nousorganisonsouparticiponsàplusieursdizainesd’événementschaqueannée,
pourinformer,alerteretsensibiliserlegrandpublicàlaquestiondesdéchets. 
L’informationetlasensibilisationpassentaussiparlarédactionetdiffusionde
guidescommeceluiquevousavezsouslesyeux.

Adhérez pour nous aider à conserver notre représentativité
ZeroWasteFranceportelavoixdescitoyensauprèsdesdécideurspublicsetprivés.
Pourpeserplusencoresurleschoixdepolitiquespubliques,noussouhaitonsdépasser
auplusviteetconserver2000adhérents(carc’estuncritèredereprésentativité).
Nousavonsdoncbesoindevotreadhésionpouratteindrecetobjectif!

Donnez pour nous aider à rester indépendants
Noussouhaitonsconserverunetotaleindépendancevis-à-visdespouvoirspublics 
etdesacteurséconomiquesetpourcelanousavonsbesoind’unfinancement 
majoritairementcitoyen.Votresoutienréguliercontribuedirectementàl’objectif 
deZeroWasteFrancedecouvrir2/3dubudgetdel’associationparlesdonset 
cotisationsafindemenerentoutelibertéd’actionetdeparolesesdifférentes 
missionsdeplaidoyer,d’informationetd’accompagnement.

 JE DONNE       et/ou        J’ADHÈRE
(Informations à compléter au dos)

�

Un aperçu de nos actions réalisées  
grace aux financements citoyens
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Pour aller plus loin
Références législatives  
et réglementaires 

• Décret n°2016-288 du 10 mars 2016 
portantdiversesdispositions
d’adaptationetdesimplification
dansledomainedelapréventionet
delagestiondesdéchets(oudécret
“5flux”)

• Arrêtédu12juillet2011fixant 
lesseuilsdéfinisàl’articleR.543-225
ducodedel’environnement

• Articles L541-1 etsuivants 
duCodedel’environnement

• Code de commerce (articles
L225-102-1,R225-104etR225-105-1)

Ressources pratiques

• Guide pratique Eco-responsable  
au bureau,Ademe,décembre2017.

• EnquêteQuelle gestion des déchets  
au bureau ?,Observatoiredubureau
responsable,Riposteverte,avril2017.

Sites utiles 

• Biodechets.org, plateforme
citoyennesurlathématiquedes
biodéchetsetlessolutionspour 
lesvaloriser.

• Association Point de Mir, sur  
lesbonnespratiquesenmatière 
denumériqueresponsable.

• Outil Cleanfox pour supprimer  
lesmailsinutiles.

CelivretaétéconçuetréaliséparZeroWasteFrance,avecl’aidedesbénévolesdugroupelocalZero
WasteParis,etgrâceausoutienduGroupeLaPoste.ZeroWasteFranceremercieleGroupeLaPoste 
poursonaccompagnement,etl’associationZeroWasteParispoursacréativitéetsesconseils.
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Creative Commons Paternité - Pas d’Utilisation Commerciale - Partage à l’identique 2.0 France.  
(http://creativecommons.org)
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Faites entendre votre voix 
Vous souhaitez donner ou adhérer à notre association,  
merci de remplir les champs correspondants ci-dessous

Mandat de prélèvement SEPA - Zero Waste France - Identifiant créancier : FR28ZZZ435715 
Référence unique de mandat (ne pas remplir) : 

COORDONNÉES BANCAIRES :  Type de paiement : récurrent

BIC : 

IBAN : 

RÉDUCTION FISCALE : 66% de vos dons à l’association  
Zero Waste France sont déductibles des impôts dans la limite 
de 20% de vos revenus imposables.

Signé le : __ /__ /____        à ................................................

Signature (obligatoire) : 

En signant ce formulaire de mandat, vous autorisez (A) Zero Waste France à envoyer des instructions à votre banque pour débiter votre 
compte, et (B) votre banque à débiter votre compte conformément aux instructions de Zero Waste France. Vous bénéficiez du droit d’être 
remboursé par votre banque selon les conditions décrites dans la convention que vous avez passée avec elle. Une demande de remboursement 
doit être présentée dans les 8 semaines suivant la date de débit de votre compte pour un prélèvement autorisé.  
Note : vos droits concernant le présent mandat sont expliqués dans un document que vous pouvez obtenir auprès de votre banque.

Mes informations personnelles

NOM.............................................................................  Prénom....................................................

Adresse.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

Tel................................................. Email.......................................................................................

Je fais un don ponctuel à Zero Waste France 
J’envoie un chèque du montant de mon choix, je décide donc de donner : .................................€

JE DONNE

Le soutien mensuel par prélèvement automatique est un acte engagé, il permet à Zero Waste France d’assurer 
son travail dans la durée et donne une voix supplémentaire pour porter nos messages aux décideurs.

Je verse un soutien mensuel de : 

 Montant suggéré : 10 € / mois (soit 3,33€ après réduction fiscale)       Montant libre : ……………………€ / mois

Ce montant sera prélevé le 5 de chaque mois. Je peux à tout moment et sans frais contacter Zero Waste France 
pour suspendre, modifier ou arrêter mon prélèvement automatique. 

J’adhère à Zero Waste France par chèque 
 Montant suggéré : 60 € (soit 20€ après réduction fiscale)  Montant libre : ........................... €

J’adhère à l’association par prélèvement automatique

J’ADHèRE

�

(Chèque à l’ordre de Zero Waste France)

(Chèque à l’ordre de Zero Waste France)



Quevoustravailliezdansunepetiteoumoyenneentreprise,un
grandgroupe,uneadministrationpublique,unestart-up,un
espacedecoworking,unecoopérativeoubienencoreune
association,lebureauestunlieuremplid’habitudes.Elles
peuventêtrepositives-momentsconviviauxpartagés,appren-
tissaged’unecultured’entreprise,etc.-maiségalementavoirdes
impactsimportantspourl’environnement.

Le guide Zéro déchet au bureau,réaliséparl’associationZero
WasteFrance,aveclesoutiendel’associationZeroWastePariset
lemécénatduGroupeLaPoste,proposedespistesd’actionpour
engagersonlieudetravaildansunedémarche zéro déchet, 
zéro gaspillage.

Unbureauzérodéchetestpensépourréduirevoireéviter
totalementlaproductiondedéchetsetlimiterlegaspillagede
matièrespremièresgrâceàdifférentsleviersd’action:laréduc-
tionàlasourcedesdéchets(carlemeilleurdéchetresteceluique
l’onneproduitpas!),laréutilisation,leréemploi,lerecyclageet
lecompostage.Les12actionsproposéesicisontaccompagnées
d’exemplesconcretsetmontrentqu’ilestpossibled’agir,peu
importesonstatutdansl’entreprise,afinderendresonmilieude
travailagréableetfédérateur,toutenlimitantsonimpactsur
l’environnement.

Association Zero Waste France 

3,rueCharlesNodier-75018Paris-Tél.:0155782860


